MUNICIPIO DE CACAPAVA

ANEXO VI — REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E

FUNCOES GRATIFICADAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA
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1. CARGOS COMISSIONADOS

1.1 SECRETARIO, ADJUNTO E ASSESSORES

SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA

Atribuicdes:

I - secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade

da Pasta, exercendo as funcdes a ela inerentes;

1 - representar o Prefeito Municipal quando solicitado por este, em eventos € reunides,
inclusive perante autoridades dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, em

qualquer esfera de governo;

I1I - realizar e responsabilizar-se pelos assuntos que lhe forem delegados pelo Prefeito

Municipal, dentro das atribui¢des da Pasta;

IV - delegar ao Secretdrio Adjunto, Assessores, Diretores de Departamento, Chefes de
Divisdo, Chefes de Secdio ou Coordenadores, matérias de sua competéncia e atuagio

da area, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

V - planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua area de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Pasta na presente Lei e de acordo com o plano de

governo municipal;
VI - estabelecer diretrizes e metas para a atuagéo da Secretaria;

VII - subscrever legislagio que diga respeito a assuntos da Pasta, opinando

tecnicamente sobre os dispositivos legais pertinentes a sua atuagéo;

VIII - zelar pelo cumprimento de todas as metas estabelecidas pelo Municipio, em

conformidade 4 Lei de Responsabilidade Fiscal;

IX - com a ciéncia e aval e alinhamento com o Prefeito, buscar recursos publicos
estaduais e federais, bem como recursos privados, sempre que possivel, para a

execucio de programas e atividades relacionados a Pasta;
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X - realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentagdo e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos

utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento;

XI - levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuacio,
prevendo custos em fungao dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas

estabelecidas;

XII - desenvolver e aprimorar contatos com outros érglos publicos, recebendo
reivindicagGes, analisando e propondo solug@es, para assegurar o pleno atendimento

dos mesmos e do interesse do municipio;

XIII - prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servi¢os e os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a

avaliagfo das politicas de governo;

XIV - propor e adotar medidas que visem a racionaliza¢do de métodos de trabalho na

area de sua atuacdo finalistica;

XV - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servico e demais disposi¢des

normativas, compativeis com a legislagao de pessoal que se destinem a complementar;

XVI —autorizar a abertura de procedimentos licitatérios, em qualquer das modalidades
admitidas em lei, supervisionando os procedimentos, além de homologar e adjudicar
os procedimentos licitatérios da Pasta, bem como promover a sua anulagio ou
revogacao;

XVII — ordenar despesas da pasta, a partir do registro da respectiva requisicio de

compras, responsabilizando-se como seu ordenador.

XVIII - planejar, coordenar, executar, controlar e definir todas as a¢es voltadas as
areas de gestdo administrativa, bens municipais, relagdes humanas, gestdo da

informacdo, compras e licitacdes.
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Provimento: em comissio de livre nomeagéo e exoneracio pelo Prefeito, de sua estrita
confianga, decorrente de afinidade pessoal, técnica e profissional e alinhamento

politico com o Plano de Governo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotaciio: Secretaria Municipal de Gestéio Publica

Quantidade: 01

SECRETARIO ADJUNTO DE GESTAO PUBLICA

Atribuicoes:

I - auxiliar o Secretario nos assuntos da Pasta e na coordenagéo das atividades da

Secretaria;

II - coordenar os projetos e programas orgamentarios dos Departamentos, DivisGes,

Secdes e Coordenagdes da Secretaria;

III - representar a Secretaria perante a Secretaria de Finangas, no planejamento,
elaboragio e acompanhamento da Lei de Orgamento Anual, Lei de Diretrizes

Orgamentirias e do Plano Plurianual;
IV - representar o Secretario da Pasta, quando por este determinado;

V - substituir o Secretario da Pasta em suas auséncias, férias e impedimentos.

Provimento: em comissio de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito

210




MUNICIPIO DE CACAPAVA

Requisitos: Ensino Superior em 4rea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagido: Secretaria Municipal de Gestio Ptblica

Quantidade: 01

ASSESSOR DE SECRETARIO DE GESTAO PUBLICA

Atribuicoes:

[ - prestar assisténcia ao superior Secretario em assuntos técnicos ou administrativos,
compativel com o nivel de conhecimento e formagéo profissional, relacionados com as

atribui¢Oes da Secretaria e suas unidades administrativas e o Plano de governo;

II - assessorar trabalhos especificos da Pasta determinados pelo superior hierarquico,
auxiliando as unidades administrativas vinculadas a Secretaria, em especial as 4reas de
gestdo administrativa, bens municipais, relacdes humanas, gestdo da informagio,

compras e licita¢des;

III - participar como membro ou coordenador de grupos de trabalho, comissdes, e

outros grupos colegiados quando designado pelo superior hierarquico;

IV - coordenar os trabalhos desenvolvidos pelas unidades da Secretaria, a pedido do

Secretério ou do Secretario Adjunto;

V - conferir as diretrizes politicas para os servicos de competéncia da Secretaria a que

estiver vinculado;

VI - observar normas, decretos e leis relativos ao campo funcional e atribuicGes da

Secretaria, em conformidade com o Plano de Governo;
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VII - coordenar e administrar servicos e atividades especificos relacionados ao campo
funcional e atribuicdes da Secretaria a que estiver vinculado, especificados pelo

Secretario, Adjunto, Diretores e Chefes de Diviséo;

VIII - emitir orientacdes em processos, elaborando estudos, avalia¢des, prospecgdes,

pareceres e recomendagdes, em nivel estratégico, solicitados pelo Secretario;

IX - fornecer informagdes ao piblico e demais unidades do Municipio sobre a politica
de governo e da Secretaria, observando sempre as regras de confidencialidade e

protegdo de dados, quando envolvidos.

Provimento: em comissio de livre nomeagio e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Possuir formagio ou estar cursando ensino Superior em area compativel
as atribuigdes a serem exercidas, devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em
entidade de classe, quando exigivel e indispenséavel para o exercicio da profissdo, ou

cursando nivel superior na area.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacéo: Secretaria Municipal de Gestdo Publica

Quantidade: 02

1.2 DIRETORES DE DEPARTAMENTO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE GESTAO
PUBLICA

Atribuicdes:

I - auxiliar o Secretério na definicdo de diretrizes e na implementac&o das a¢des da area
de competéncia da Secretaria, participando da definicdo, da construgdo e da
implementacio de estudos voltados & maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;
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IT - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragdo da

proposta or¢amentaria relativa ao Departamento;

IIl - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades subordinadas,

podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e promover a execucio de todas as atividades do Departamento
para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuicdes elencadas nesta Lei para o
respectivo  Departamento, orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das diretrizes tracadas pelas

autoridades superiores;

V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagdo, distribuigdo, racionalizagdo e adequagio dos servicos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

VI - participar da elaboraco da politica administrativa da organizag¢do, fornecendo

informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definigdo de objetivos;

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo
de dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VIII - avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modifica¢des, mantendo informado os

seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Se¢do e Coordenadores, fungdes de sua

competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu Departamento;

X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamento ou
designar servidor para esta finalidade, participando da elaboragio da politica
administrativa do 6rgéo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a

defini¢éo de objetivos;
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XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindicacBes, apresentando reclamagdes, defesas, sugestSes € demais medidas do
género, ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administragdo, em matéria de

sua area de atuacdo;

XII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenag@o, os Chefes de Diviséo,

Chefes de Secdo e Coordenadores e demais subordinados do Departamento;

XIII - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servigos externos e 0s

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promog#o de servidores para deliberagdo dos érgédos

competentes;

XV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como indicar os

servidores que deles tomardo parte;
XVI - aprovar escala de férias e de substitui¢do dos servidores do Departamento;
XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislacgo vigente;

XVIII - sugerir ao Secretério a instauragio de sindicancia ou inquéritos administrativos

sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;
XIX - elaborar relatorios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;

XX - distribuir e dirigir as atividades do Departamento, de acordo com os ditames do
sistema politico-administrativo orientado pelo Secretdrio de Gestdo Publica, em

especial nas 4reas de gestdo de convénios, bens municipais e almoxarifado;

XXI - dirigir o Departamento e toda a estrutura administrativa a ele vinculado, zelando

pelo cumprimento de todas as atribui¢des da area e seus servidores;

XXII — providenciar o fiel cumprimento das necessidades que envolvam a atividade-
meio da Secretaria, realizando tarefas de assessoria, planejamento, organizagdo,
coordenagcio, orientagio, controle, execucdo, analise e fiscalizagdo das medidas e agdes

atinentes as rotinas administrativas, convénios, bens e almoxarifado;
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XXIII - apresentar propostas de modernizagiio de procedimentos administrativos, de
sua respectiva drea de atuacdo, objetivando maior dinamizag8o dos trabalhos da

Secretaria;

XXIV - manter atualizado o material informativo diretamente relacionado com as
atividades desenvolvidas, notadamente da administragdo, controle e execugio dos

convénios e dos bens municipais.

Provimento: em comissgo de livre nomeago e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribuicdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Gestio Publica

Quantidade: 01

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RELACOES HUMANAS

Atribuicdes:

[ - auxiliar o Secretario na defini¢go de diretrizes e na implementacio das a¢Ses da drea
de competéncia da Secretaria, participando da definigdo, da construcio e da
implementacéo de estudos voltados 4 maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

II - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados & elaboragéio da

proposta orgamentdria relativa ao Departamento;
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III - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades subordinadas,

podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades do Departamento
para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes elencadas nesta Lei para o
respectivo Departamento, orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das diretrizes tragadas pelas

autoridades superiores;

V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturacdo, distribuigdo, racionalizacio e adequagao dos servicos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

VI - participar da elaboragdo da politica administrativa da organizacéo, fornecendo

informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solucdo
de dtvidas e problemas, tomando decisSes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VIII - avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes, mantendo informado os

seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Secdo e Coordenadores, funcdes de sua

competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu Departamento;

X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamento ou
designar servidor para esta finalidade, participando da elaboragdo da politica
administrativa do 6rgdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a

definicdo de objetivos;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo

reivindicagBes, apresentando reclamagdes, defesas, sugestdes e demais medidas do
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género, ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administragdo, em matéria de

sua area de atuagio;

XII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenag@o, os Chefes de Divisdo,

Chefes de Secdo e Coordenadores e demais subordinados do Departamento;

XIII - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, Servi¢os externos e os

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promog&o de servidores para deliberagdo dos 6rgdos

competentes;

XV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como indicar os

servidores que deles tomaro parte;
XVI - aprovar escala de férias e de substituicio dos servidores do Departamento;
XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagéo vigente;

XVIII - sugerir ao Secretario a instauragéo de sindicancia ou inquéritos administrativos

sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;
XIX - elaborar relatérios ao Secretério sobre as atividades do Departamento;

XX - distribuir e dirigir as atividades do Departamento, de acordo com os ditames do
sistema politico-administrativo orientado pelo Secretirio de Gestdo Publica, em
especial nas areas de administragdo de recursos humanos, apoio ao servidor e folha de

pagamento;

XXI - dirigir o Departamento e toda a estrutura administrativa a ele vinculado, zelando

pelo cumprimento de todas as atribui¢Ses da 4rea e seus servidores;

XXII — providenciar o fiel cumprimento das necessidades que envolvam a atividade-
meio da Secretaria, realizando tarefas de assessoria, planejamento, organizagio,
coordenagéo, orientagdo, controle, execucdo, analise e fiscalizagio das medidas e a¢des

atinentes as rotinas de recursos humanos, folha de pagamento e servidores;
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XXIII - apresentar propostas de modernizagdo de procedimentos administrativos de
sua respectiva 4rea de atuagdo, objetivando maior dinamizacio dos trabalhos da

Secretaria;

XXIV - manter atualizado o material informativo diretamente relacionado com as
atividades desenvolvidas, notadamente do controle de pessoal, folha de pagamento e

apoio ao servidor.

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Gestdo Publica

Quantidade: 01

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES

Atribuicdes:

I - auxiliar o Secretario na definicdo de diretrizes e na implementagdo das agdes da area
de competéncia da Secretaria, participando da defini¢do, da construgdo e da
implementacio de estudos voltados & maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

II - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragéo da

proposta orcamentaria relativa ao Departamento;
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III - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades subordinadas,

podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e promover a execucio de todas as atividades do Departamento
para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuicGes elencadas nesta Lei para o
respectivo Departamento, orientando, controlando e avaliando resultados, para
assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das diretrizes tracadas pelas

autoridades superiores;

V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturac@o, distribuigdo, racionaliza¢do e adequagéo dos servigos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

VI - participar da elaboragdo da politica administrativa da organizagéo, fornecendo

informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definigéo de objetivos;

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugio
de dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VIII - avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modifica¢des, mantendo informado os

S€us superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Segfo e Coordenadores, fungdes de sua

competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu Departamento;

X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamento ou
designar servidor para esta finalidade, participando da elaboragio da politica
administrativa do 6rgdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a

defini¢do de objetivos;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo

reivindicagdes, apresentando reclamagdes, defesas, sugestdes e demais medidas do

219




MUNICIPIO DE CACAPAVA

género, ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administragdo, em matéria de

sua area de atuacao;

XII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacio, os Chefes de Divisdo,

Chefes de Secdo e Coordenadores e demais subordinados do Departamento;

X111 - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servigos externos e o0s

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promoggo de servidores para deliberagio dos 6rgdos

competentes;

XV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como indicar os

servidores que deles tomario parte;
XVI - aprovar escala de férias e de substitui¢do dos servidores do Departamento;
XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislac@o vigente;

XVIII - sugerir ao Secretario a instauragdo de sindicancia ou inquéritos administrativos

sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;
XIX - elaborar relatérios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;

XX - distribuir e dirigir as atividades do Departamento, de acordo com os ditames do
sistema politico-administrativo orientado pelo Secretario de Gestdo Publica, em
especial nas 4reas de administragio e aquisi¢do de bens e servicos publicos; €
licitacdes;

XXI - dirigir o Departamento e toda a estrutura administrativa a ele vinculado, zelando

pelo cumprimento de todas as atribuigdes da drea e seus servidores;

XXII — providenciar o fiel cumprimento das necessidades que envolvam a atividade-
meio da Secretaria, realizando tarefas de assessoria, planejamento, organizacao,
coordenacio, orientagdo, controle, execugio, andlise e fiscalizagdo das medidas e a¢Ges
atinentes as rotinas de administracio e aquisi¢do de bens e servigos publicos; e

licitagdes;
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XXIII - apresentar propostas de modernizagdo de procedimentos administrativos, de

sua respectiva drea de atuagdo, objetivando maior dinamizagdo dos trabalhos da

Secretaria;

XXIV - manter atualizado o material informativo diretamente relacionado com as
atividades desenvolvidas, notadamente da administraco e aquisi¢o de bens e servigos

publicos; e licitagdes.

Provimento: em comiss@o de livre nomeacso e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em 4rea compativel as atribuicdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Gestio Publica

Quantidade: 01

1.3 CHEFES DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO DE PROTOCOLO E ATENDIMENTO AO CIDADAO

Atribuigdes:

I - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servicos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas
estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

IT - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugiio de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuicSes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

[II - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;

IV - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais € orgamentérios
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necessarios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utilizagdo;

V - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solucéo
de davidas e problemas, tomando decisSes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;

VI - emitir orientacdes sobre matérias afetas a respectiva Divisao;

VII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
dire¢io imediatamente superior, e decisdrios, em processos de sua competéncia;
VIII - promover reunides periodicas de coordenagéo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

IX - submeter & aprovagio do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;

X - promover a movimentag&o de pessoal nas unidades que lhe sfo subordinadas;
XI - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagéo de pessoal;

XIII - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogéo de servidores para
deliberagdo dos 6rgéos competentes;

XIV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XV - sugerir a aplicagio de penalidades aos subordinados dentro de sua competéncia,
de acordo com a legislagdo vigente;

XVI - coordenar e executar os servicos afetos a Diviséo, vinculada ao Departamento,
especialmente nas 4reas de protocolo, arquivo, atendimento ao cidaddo e acesso a
informacao;

XVII — planejar agdes visando normatizar, controlar, orientar e formular politicas de
melhoria nos processos de atendimento ao cidaddo, gerenciamento de protocolo e
arquivo e garantia de acesso a informagéo, dentre outras;

XVIII - providenciar e acompanhar a divulgaggo de Carta de Servigos ao Cidadao
por intermédio de Portal Institucional na internet, de forma a manté-lo sempre em

operagio e com as atualiza¢des devidas;
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XIX - propor capacitages aos interlocutores com objetivo de aprimorar 0s Servigos
relacionados & prestagio de informacdes & sociedade e de uniformizar os processos
internos;

XX - gerenciar, distribuir e estabelecer todos os procedimentos no ambito da unidade
para o cumprimento de todas as obrigagdes previstas na Lei e regulamentos de acesso
a informaco;

XXI - coordenar os servigos afetos as Cépias, Arquivo e Protocolo, vinculadas ao
Departamento;

XXII - manter arquivo atualizado de todo o banco de dados da Prefeitura Municipal;
XXIII - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes
politicas de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores
hierarquicos;

XXIV - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comisséo de livre nomeagio e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em 4rea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispenséavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Gestiio Publica

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DE CONVENIOS

Atribuicdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

I - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos

conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;
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Il - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugio de todas as atividades de
atuacio da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes

elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgcamentarios

necessarios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utilizacéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo
de davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisao;
VII - emitir orientacdes sobre matérias afetas a respectiva Divis@o;

VIII - proferir despachos interlocut6rios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periodicas de coordenagéo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter 4 aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;
XI - promover a movimentaggo de pessoal nas unidades que lhe séo subordinadas; XII
- propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, proposfas de promogdo de servidores para

deliberagdo dos 6rgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do pessoal
diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;
XVII - sugerir a aplicagio de penalidades aos subordinados dentro de sua competéncia,
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de acordo com a legislacdo vigente;

XVIII- gerenciar e supervisionar o andamento de convénios, contratos de repasse e
financiamentos junto as instituigSes financeiras e érgdos de governo, atuando em
conjunto com as areas técnicas;

XIX - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeacdo e exonerac¢do pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em é4rea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lota¢ao: Secretaria Municipal de Gestdo Ptblica

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE BENS E ALMOXARIFADO

Atribuicdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierdrquicos;

II' - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

IIT - dirigir, planejar, coordenar e promover a execucio de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuicdes

elencadas nesta Lei para a respectiva Divisfo, baseando-se nos objetivos a serem
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alcangados, € na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios

necessarios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utilizacdo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo
de davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;
VII - emitir orientacdes sobre matérias afetas  respectiva Diviséo;

VIII - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periodicas de coordenacdio, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;
X - submeter & aprovagio do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;

XI - promover a movimentaggo de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;

XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;
XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogao de servidores para

deliberag@o dos 6rgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos ¢ 0s gastos do pessoal
diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos ¢ faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplica¢@o de penalidades aos subordinados dentro de sua competéncia,

de acordo com a legislacéo vigente;
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XVII - coordenar e executar os servigos afetos a Divisdo, vinculada ao Departamento

Administrativo, especialmente na administrag3o, registro e guarda do patrimonio;

XVIII - planejar agdes visando a manutengo segura do arquivo atualizado de todo o
patriménio da Prefeitura, direcionando subordinados para conferéncia regular e

periddica do patrimdnio nas sedes dos érgios municipais;

XIX - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comisso de livre nomeagio e exoneracdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em 4rea compativel as atribuicdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profiss3o

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Gestfio Ptiblica

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE RELACOES HUMANAS

Atribuicdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

IT - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugfio de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuicdes

elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
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alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios

necessarios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo
de davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;
VII - emitir orientacdes sobre matérias afetas a respectiva Divisio;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

dire¢io imediatamente superior, e decisrios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periddicas de coordenagéo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;
X - submeter & aprovacio do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;

XI - promover a movimentagéo de pessoal nas unidades que lhe s3o subordinadas;

XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;
XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogdo de servidores para

deliberagdo dos 6rgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos € os gastos do pessoal
diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

X VI - sugerir a aplicagio de penalidades aos subordinados dentro de sua competéncia,

de acordo com a legislag#o vigente;
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XVII - coordenar e executar os servigos afetos a Divisdo, vinculada ao Departamento,

especialmente na administragdo das 4reas de recursos humanos e gestdo de pessoas;

XVIII - planejar agSes visando normatizar, controlar, orientar e formular politicas de
gestdo de recursos humanos, envolvendo normatizagfo; reformas administrativas;
ingresso, movimentacdo e lotacdo; planos de carreira, cargos e vencimentos;

progressédo funcional; e remuneragio dentre outras;

XIX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagdo e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em 4rea compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Gestio Publica

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

AtribuigGes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas

de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

IT - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de

atuacdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigGes
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clencadas nesta Lei para a respectiva Divisgo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios

necessarios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utiliza¢do;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solucdo de davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divis&o;
VII - emitir orientagbes sobre matérias afetas a respectiva Divis&o;

VIII - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdio caiba ao nivel

de direciio imediatamente superior, € decisérios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periodicas de coordenagio, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter & aprovagdio do superior imediato a escala de férias de seus

subordinados;

XI - promover a movimentacgo de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogdo de servidores para

deliberagdo dos 6rgios competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e 0s gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua
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competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVIL - coordenar e executar os servigos afetos & Divisio, vinculada ao
Departamento, especialmente na 4rea de administragdo e processamento da folha de

pagamento;

XVIII — planejar agdes visando normatizar, controlar, orientar e formular politicas

de melhorias no processo de administrago e processamento da folha de pagamento;

XIX - autorizar todos os lancamentos de despesas de pessoal aprovados previamente
em folha de pagamento dos servidores e subsidios dos agentes politicos, tudo na

forma da legislagio pertinente;

XX - coordenar as atividades de célculos, langamentos e conferéncias na elaboracdo

da folha de pagamento;

XXI - acompanhar o fornecimento de informagdes para alimentagio do portal da
transparéncia com toda a publicidade necessaria ao atendimento da legislagio

vigente em relac#o a sua drea de atuacéo;

XXII - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comiss&o de livre nomeagéo e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuicSes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Gestdo Publica

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE APOIO AO SERVIDOR

Atribui¢des:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas
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de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servicos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

I - dirigir, planejar, coordenar e promover a eXecugao de todas as atividades de
atuacio da Divis3o para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, € na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e or¢amentarios

necessarios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;
VII - emitir orientacdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel

de direcfio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periddicas de coordenagéo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagio do superior imediato a escala de férias de seus

subordinados;
XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagéo de pessoal;
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XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogdo de servidores para

deliberagdo dos 6rgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servicos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - coordenar e executar os servicos afetos a Divisdo, vinculada ao

Departamento, especialmente nas areas de valorizagio e apoio ao servidor;

XVII - planejar agdes visando normatizar, controlar, orientar e formular politicas
de apoio ao servidor, envolvendo programas de capacitacio e de educacdo
continuada; pericia médica; melhoria das condigdes de satde ocupacional dos
servidores publicos municipais; prevengéo contra acidentes de trabalho; adogéo de
estratégias de comprometimento dos servidores em substituigdo as estratégias de
controle; programas de atragio e permanéncia dos servidores publicos; e programas

de valorizag&o do servidor publico, calcados no desempenho, dentre outras;

XIX - desempenhar outras atribui¢Ses que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeago e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em 4rea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacido: Secretaria Municipal de Gestdo Pablica

Quantidade: 01
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CHEFE DE DIVISAO DE LICITACOES

Atribuicdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas

de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

Il - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servicos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades de
atuacdio da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios

necessérios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utilizagdo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solucdo de diividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisao;
VII - emitir orienta¢des sobre matérias afetas a respectiva Divis&o;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja deciséo caiba ao nivel

de diregfio imediatamente superior, € decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periddicas de coordenaggo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagio do superior imediato a escala de férias de seus

subordinados;

XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe s&o subordinadas;
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XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisio;
XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliacio de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promog¢do de servidores para

deliberacdo dos érgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servicos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - coordenar e executar os servios afetos a Divisdo, vinculada ao
Departamento, especialmente na 4rea de licitagdes e ou procedimentos publicos de

contratacOes ou estabelecimentos de parcerias;

XVII - planejar agdes visando normatizar, controlar, orientar e formular politicas
de melhoria dos processos licitatérios e outros procedimentos publicos de

contrata¢des ou parcerias;

XIX - atuar como Agente de Contratagio, Pregoeiro e/ou Presidente de Comissio de
Licitagdo ou Contrata¢do, na condigfo de titular, indicando os demais membros da
Comisséo de Licitagdo, assim como os integrantes da equipe de apoio, conforme o

caso;

XX - promover a gestdo por competéncias nas atividades e processos ligados as

contratagdes e as respectivas execugdes;

XXI- gerenciar as solicitagdes de empenho e promover o regular processamento dos
pedidos de compras diretas, licitagdes ou outras formas de aquisi¢des ou contratacdes

publicas;

XXII - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagio e exoneragio pelo Prefeito
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Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuicSes a serem exercidas,

devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

I

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

ornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

—T

otac;éio: Secretaria Municipal de Gestdo Publica

Quantidade: 01

I

FCHEFE DE DIVISAO DE AQUISICOES DE BENS E SERVICOS PUBLICOS

Atribuicoes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionatr, coordenar, controlar, orientar e executar Sservigos
conforme as diretrizes € metas politicas, sociais, financeiras ¢ econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar € promover a execucdo de todas as atividades de
atuaciio da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
clencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, € na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e or¢amentarios
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VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solucdo
de dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisio;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direcdo imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periédicas de coordenagio, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;
X - submeter a aprovagéo do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;

XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe séo subordinadas;

XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviso;
XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagio de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogdo de servidores para

deliberagfo dos drgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do pessoal
diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua competéncia,

de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - coordenar e executar os servigos afetos a Divisdo, vinculada ao Departamento,

especialmente nas areas de compras e contratos;

XVIII - planejar agdes visando normatizar, controlar, orientar e formular politicas de
aquisi¢@o de bens e servicos, gestdio de contratos, orcamentos e langamentos em sistema

dos 6rgéos de controle, dentre outras;
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XIX - coordenar e executar os procedimentos destinados a organizagdo do cadastro de

fornecedores de bens e servigos;
XX - coordenar a equipe de servidores que atuam nos processos de compras;

XXI - desempenhar outras atribui¢Bes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo € exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisso

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Gestdo Publica

Quantidade: 01

2. FUNCOES GRATIFICADAS

2.1 CHEFES DE SECAO

CHEFE DE SECAO DE ARQUIVO E ACESSO A INFORMACAO

Atribuicoes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Diviséio;

II - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes € decisdes das unidades
administrativas que lhe sio superiores, chefiando e promovendo a execugdo de todas
as atividades de atuagdo da Segdo em que for nomeado, primando para que as
atribuicdes elencadas nesta Lei para a respectiva secdo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;
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III - emitir orientagGes sobre matérias afetas a sua Seco, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior

imediato da unidade para uma avaliagio da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solucéo de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Sec3o;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horérios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentac#o interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do pessoal
diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relacdes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdio caiba ao nivel de

diregdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X — coordenar a implementagdo, avaliagdo e execugdio de acdes de melhorias do
processo de arquivamento de documentos publicos além do acesso a informagio ao
cidaddo, apoiando todas as secretarias no sentido de que a agSes previstas em plano de
governo, administrada pelo Departamento de Gestéo da Informagio sejam seguidas e
implementadas, realizando a interface entre estas acoes e as diretrizes emanadas da alta

esfera da administragdo publica municipal;

XI - auxiliar os superiores hierarquicos na elaboragéo e implementagio de politicas de

garantias de acesso a informagao;
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XII - adotar procedimentos para atender tempestivamente aos requerimentos de
informac&o, bem como controlar e notificar o interlocutor para o atendimento dos

prazos;

XIII - observar todos os prazos legais para o recebimento das solicitacdes, obtengéo
das informacgBes necessarias a elaboragao das respostas, preparo das respostas €

documentos;

XIV - analisar as respostas recebidas e, se for o caso, orientar o interlocutor para
adequar o texto a linguagem cidada, ao tipo de resposta, & sua classificagdo € aos

fundamentos legais;

XV — auxiliar o superior na divulgagio de Carta de Servigos ao Cidaddo por intermédio
de Portal Institucional na internet, de forma a manté-lo sempre em operagdo € com as

atualizagdes devidas;

XVI — fiscalizar os procedimentos no &mbito da unidade para o cumprimento de todas

as obrigacdes previstas na Lei e regulamentos de acesso a informac&o;

XVII — cumprir as diretrizes emanadas do superior para garantia e manutengio de

servicos afetos as Copias, Arquivo e Protocolo, vinculadas ao Departamento;

XVIII - desempenhar -outras atribuides que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: funcdo de confianca de livre nomeagéo e exoneragao pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

func¢do

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagio: Secretaria Municipal de Gestdo Publica
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Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Atribuicdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divis&o;

II - executar ou determinar a execucdo das deliberagdes e decisGes das unidades
administrativas que lhe s&o superiores, chefiando e promovendo a execuggo de todas
as atividades de atuacdo da Secdo em que for nomeado, primando para que as
atribuicGes elencadas nesta Lei para a respectiva secfo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonéncia com as politicas de governo e diretrizes tracadas

nas esferas superiores;

III - emitir orientacdes sobre matérias afetas a sua Secéo, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior

imediato da unidade para uma avaliag@o da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisSes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Secéo;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentag#o interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;
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VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do pessoal
diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direcio imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

X — coordenar a implementag#o, avaliagdo e execucdo de agdes referentes a tecnologia
da informag&o, apoiando todas as secretarias e realizando a interface com as diretrizes

emanadas da alta esfera da administragdo publica municipal;

XI - organizar o atendimento aos usudrios de computadores, instalagéo de sistemas
operacionais, substituicdo de equipamentos, configuracdo de contas de correio
eletrénico (e-mail), instalagdo de impressoras, programas, configuragdo bésica de

redes, dentre outras atividades afins.

XII - determinar a abertura e acompanhamento de chamados junto as operadoras de

‘dados e de voz;

XIII — coordenar o suporte as Secretarias, acompanhando e realizando junto com
demais técnicos as atividades de manutengdo, parametrizagdo, formatagéo e as demais
configuragdes necessarias dos computadores, periféricos, gadgets, servidores e

roteadores, no ambito do hardware e do software;

XIV - auxiliar as empresas contratadas com informagdes e especificagdes técnicas para

execucgdo de servicos e acompanha-las durante a realizagio destes;

XV —coordenar e prestar manutencdo da estrutura de redes fisica e de dados, atentando
para a seguranga das informagdes; trabalhar na prevenco e na solucio de problemas
técnicos, pertinentes aos demais componentes da infraestrutura tecnoldgica das

Secretarias;

XVI - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.
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Provimento: funcéo de confianca de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcéo

Requisitos: Ensino Superior em 4rea compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Gestdo Publica

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE PRESTACAO DE CONTAS

Atribuicdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Diviséo;

II - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugdo de todas
as atividades de atuagdo da Se¢do em que for nomeado, primando para que as

atribuices elencadas nesta Lei para a respectiva segdo, atinjam os objetivos de
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eficiéncia, ficando em consonéncia com as politicas de governo e diretrizes tracadas

nas esferas superiores;

III - emitir orientagcdes sobre matérias afetas a sua Se¢éo, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior

imediato da unidade para uma avaliacdo da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solucdo de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segéo;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentaggo interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do pessoal
diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

diregdo imediatamente superior, ¢ decisérios, em processos de sua competéncia;

X — acompanhar, avaliar a execucdio da prestagdo de contas de todos os repasses
derivados de convénios e outros instrumentos afins, bem como confeccionar os

relatdrios de gestdo e controle;
XI - coordenar a segdo distribuindo tarefas aos servidores administrativos;

XII - elaborar relatério final de acompanhamento no sistema de convénios do governo

federal SICONV (ou outro que vier substitui-1o);
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XIII - acompanhar e instruir processos de Tomada de Contas Especial, quando for o

caso;

XIV - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: func¢io de confianca de livre nomeagdo e exoneracdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcéo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagdo: Secretaria Municipal de Gestdo Publica

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE ALMOXARIFADO

Atribuicoes:
I - prestar informag3es atinentes ao setor aos 6rgéos de controle interno e externo;

II - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

Il - executar ou determinar a execucdo das deliberagBes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugéo de todas
as atividades de atuagdo da Secdio em que for nomeado, primando para que as
atribuicdes elencadas nesta Lei para a respectiva se¢o, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;
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IV - emitir orientacdes sobre matérias afetas & sua Secdo, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior

imediato da unidade para uma avaliag&o da politica de governo;

V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugdo de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Se¢@o;

VI - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VII - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentag#o interna;

VIII - organizar e propor, & unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

IX - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do pessoal
diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de RelacGes
Humanas;

X - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direcdo imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

XI - manter arquivo atualizado de todo o patriménio da Prefeitura, efetuar diligéncias

periddicas para a conferéncia dos bens nas sedes dos érgédos municipais;
XII - pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuag@o;

XIII - assessorar o Chefe de Divisdo na manutencdo segura de registros e

armazenamentos do patrimdnio municipal;

XIV - efetuar o tombamento e controle de localizacio dos bens patrimoniais, tais como
moveis, maquinas e equipamentos, quadros, utensilios e outros;

XV - manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais,
observando as entradas e saidas, valores globais, valores médios, quantidades

maximase minimas de estoque e outras necessarias a gestio de sistema de controle do
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acervo;

XVI - receber, conferir, estocar e distribuir os materiais permanentes adquiridos;

XVII - estudar e propor normas de utilizagdo de material, evitando desperdicio ou uso

inadequado;

XVIII- efetuar o levantamento do Balancete Mensal do Patriménio;

XIX - desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: func¢io de confianga de livre nomeag@o e exoneragéo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcéo

Requisitos: Ensino Superior em 4rea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Gestdo Publica

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE GESTAO DE PESSOAS

Atribuicoes:

[ - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

[I - executar ou determinar a execucdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe s3o superiores, chefiando e promovendo a execucdo de todas
as atividades de atuacdio da Segdo em que for nomeado, primando para que as

atribuicdes elencadas nesta Lei para a respectiva segfo, atinjam os objetivos de
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eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo e diretrizes tracadas

nas esferas superiores;

[II - emitir orientacdes sobre matérias afetas & sua Segéo, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o superior

imediato da unidade para uma avalia¢@o da politica de governo;

[V - controlar a aplicagiio dos programas, orientando os executores na solucdo de
dtvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Se¢&o;

V - promover reunides periédicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horérios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagdo interna;

VII - organizar e propor,  unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do pessoal
diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

[X - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja deciséo caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

X — coordenar a implementacéo, avaliagdo e execucdo de a¢des referentes a recursos
humanos, apoiando todas as secretarias no sentido de que a politica de relagdes
humanas, administrada pelo Departamento e Divisdo de Relagdes Humanas seja
seguida e implementada, realizando a interface entre estas acOes e as diretrizes

emanadas da alta esfera da administragdo publica municipal;

X1 - auxiliar os superiores hierarquicos na elaboragéo e implementagdo de politicas de
Recursos Humanos e na formulagéo e implementagéo de programas de capacitagdo e

de educacéo continuada;
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XII - elaborar estudos conforme diretrizes superiores para implementag@o de Plano de

Carreira, Cargos e Saldrios;

XIII - assessorar nas revisGes anuais de descri¢Ges de atribuigdes dos cargos e
empregos publicos e no redimensionamento de pessoal, no sentido de modernizagéo
constante da maquina publica e consequente melhoria dos servigos publicos prestados

ao cidadéo;

XIV - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: funcio de confianga de livre nomeag&o e exoneragéo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcéo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigSes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Gestdo Publica

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE APOIO DE PAGAMENTO

Atribuicdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

II - executar ou determinar a execugio das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugdo de todas

as atividades de atuagdio da Se¢dio em que for nomeado, primando para que as

249




,/(

MUNICIPIO DE CACAPAVA

atribuicBes elencadas nesta Lei para a respectiva segdo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

111 - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Secdo, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avaliagio da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugéo de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Sec@o;

V - promover reunides periédicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horérios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentag&o interna;

VII - organizar e propor, 4 unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos € os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de RelagGes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisio caiba ao nivel de

direcio imediatamente superior, e decisdrios, em processos de sua competéncia;

X — propor a elaborag@o de rotinas e métodos de trabalho que visem aperfeigoar a
realizacio de calculos, langcamentos e conferéncias na elaboragdo da folha de

pagamento;

XI - controlar e alimentar o portal da transparéncia com toda a publicidade necesséria
ao atendimento da legislacdo vigente em relacdo a folha de pagamento, cargos e

salarios;

XII - emitir relatérios trimestrais de impacto orcamentario da folha de pagamento,
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encargos e demais beneficios;

XIII - gerenciar a manutengdo de arquivo atualizado da folha de pagamento dos

servidores, gerar e emitir holerites;

XIV - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungdo de confianca de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da funcéo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢cdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Gestéo Publica

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE ATENDIMENTO E APOIO AO SERVIDOR

Atribuicgdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

II - executar ou determinar a execucdo das deliberagdes e decisSes das unidades
administrativas que lhe sio superiores, chefiando e promovendo a execugéo de todas
as atividades de atuagiio da Se¢fo em que for nomeado, primando para que as
atribuicdes elencadas nesta Lei para a respectiva segdo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

111 - emitir orientacdes sobre matérias afetas a sua Se¢#o, além de elaborar relatérios

sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o
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superior imediato da unidade para uma avaliagdo da politica de governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugéo de
dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segao;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagdo interna;

VII - organizar e propor, 4 unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X — coordenar a implementaggo, avaliacdo e execug@o de acles referentes ao
funcionalismo, apoiando todas as secretarias no sentido de que a politica de
valorizagdo e apoio ao servidor, administrada pela Divisdo de Apoio ao Servidor,
seja seguida e implementada, realizando a interface entre estas agdes e as diretrizes

emanadas da alta esfera da administrag@o publica municipal;

XI - auxiliar os superiores hierarquicos na elaboragéo e implementacé@o de politicas

de valorizag@o e apoio ao servidor publico;

XII — coordenar os atendimentos aos servidores compilando informagdes para

subsidiar politicas internas apoio ao servidor;

XIII - auxiliar na organizagdo e realizacdo de treinamentos diversos e eventos

relacionados a capacitagdo ou treinamento de servidores;
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XIV - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fung¢do de confianga de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da funcéo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac¢do: Secretaria Municipal de Gestdo Publica

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE ADMINISTRACAO DE COMPRAS

Atribuigdes:

[ - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econémicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

II - executar ou determinar a execucio das deliberaces e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugio de todas
as atividades de atuaciio da Secdo em que for nomeado, primando para que as
atribui¢Bes elencadas nesta Lei para a respectiva segdo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

I11 - emitir orientacBes sobre matérias afetas a sua Seg#o, além de elaborar relatdrios
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avaliag&o da politica de governo;

IV - controlar a aplicagio dos programas, orientando os executores na solugdo de

duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
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possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Secéo;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagio interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

X — coordenar a implementagdo, avaliagdo e execucdo de acdes referentes a
administracdo de compras, pedidos e orgamentos, apoiando todas as secretarias no
sentido de que a politica de compras, administrada pelo Departamento de Compras e
Licitagdes seja seguida e implementada, realizando a interface entre estas acdes e as

diretrizes emanadas da alta esfera da administragdo piblica municipal;
XI - elaborar pesquisas de precos;

XII - organizar e controlar o arquivo corrente e efetuar os encaminhamentos

pertinentes ao arquivo geral;
XIII - controlar os langamentos de informag3es em sistemas dos érgéos de controle;

XIV - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungdo de confianga de livre nomeagdo e exoneragio pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fung¢io
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Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuicSes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Gestdo Publica

Quantidade: 01
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